
UỶ BAN NHÂN DÂN 

XÃ YÊN TRUNG 

 

Số:      /CV-UBND 

   CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨAVIỆT NAM 

       Độc lập - Tự do - Hạnh phúc            
    

           Yên Trung, ngày       tháng     năm 2025 

V/v hướng dẫn thực hiện kế hoạch  

tổng kết nhiệm kỳ 2022-2025 và bầu  

cử Trưởng thôn nhiệm kỳ 2025-2027. 

 

Kính gửi:     - Thành viên Ban chỉ đạo bầu cử trưởng thôn; 

- Đc: Cán bộ chỉ đạo các thôn; 

- Các ông Bí thư, Trưởng thôn trên địa bàn xã. 

Thực hiện kế hoạch số 06/KH-UBND ngày 08/01/2025 của UBND xã Yên 

Trung về tổ chức tổng kết nhiệm kỳ 2022-2025 và bầu cử trưởng thôn nhiệm kỳ 

2025 – 2027. UBND xã Yên Trung hướng dẫn các nội dung thực hiện kế hoạch 

như sau: 

I. CÔNG TÁC TỔNG KẾT NHIỆM KỲ 

Thôn trưởng các thôn thực hiện việc thống kê, tổng hợp hồ sơ, tài liệu của 

thôn; xây dựng báo cáo và tổ chức tổng kết hoạt động của thôn nhiệm kỳ 2022-

2025: Trong đó tập trung đánh giá kết quả thực hiện và công khai các khoản thu, 

chi đóng góp của các hộ nhân dân trong thôn, lập hồ sơ kiểm kê, thống kê cơ sở 

vật chất, tài sản công và các công trình do nhân dân trong thôn đang đầu tư, đóng 

góp xây dựng ở thôn (nếu có); nghĩa vụ tài chính đã hoàn thành, chưa hoàn 

thành…. của tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động của thôn để báo cáo đến 

Ban công tác mặt trận thôn và toàn thể cử tri và nhân dân trong thôn.  

Thời gian hoàn thành việc kiểm kê, thống kê trước ngày 15/2/2025 

Thời gian hoàn thành báo cáo và tổ chức họp tổng kết nhiệm kỳ trước 

ngày 10/3/2025 (báo cáo thông qua cán bộ chỉ đạo thôn kiểm duyệt). 

II. CÔNG TÁC BẦU CỬ TRƯỞNG THÔN 

2.1. Một số quy định chung 

- Ngày bầu cử: Ngày 30 tháng 3 năm 2025 (Chủ nhật) là ngày bầu cử 

Trưởng thôn, nhiệm kỳ 2025-2027 xã Yên Trung. 

-  Về cử tri tham gia bầu cử: UBND xã Quyết định hình thức cử tri tham gia 

bầu cử Trưởng thôn là: Cử tri đại diện hộ gia đình. 

- Hình thức bầu: Bầu trực tiếp theo hình thức bỏ phiếu kín. 

- Số lượng người ứng cử Trưởng thôn (trong danh sách bầu cử) từ 01 đến 02 

người; (nên chọn danh sách bầu cử là 01 người). 

          - Việc kiểm phiếu được tiến hành ngay sau khi kết thúc bỏ phiếu, tại địa 

điểm bỏ phiếu. 



- Người trúng cử Trưởng thôn là người đạt trên 50% số phiếu bầu hợp lệ so 

với tổng số cử tri đại diện hộ gia đình trong toàn thôn (danh sách hộ được chốt 

trước thời điểm bầu cử 24 giờ) 

          - Phiếu bầu được đóng dấu của UBND xã ở góc trái phiếu bầu. 

2.2. Ứng cử, đề cử và lập danh sách những người ứng cử 

- Căn cứ tiêu chuẩn của Trưởng thôn theo quy định tại Thông tư số 

04/2012/TT-BNV ngày 31/8/2012 của Bộ Nội vụ, Ban công tác Mặt trận thông 

báo cáo cấp ủy chi bộ, tổ chức hội nghị hiệp thương giới thiệu người ứng cử chức 

danh Trưởng thôn (giới thiệu 01 người). Việc hiệp thương giới thiệu người ứng cử 

cần chọn người có uy tín trong cộng đồng dân cư, có năng lực, đảm bảo sức khỏe, 

nhiệt tình trong công tác. Theo yêu cầu về công tác Đảng người được giới thiệu ra 

ứng cử Trưởng thôn phải là Đảng viên.    

- Tổ chức hội nghị toàn thôn để cử tri tham gia ứng cử, đề cử theo quy định 

của pháp luật, hội nghị phải được thông báo rộng rãi để cử tri toàn thôn được biết 

và tham gia đầy đủ để cử tri thực hiện quyền ứng cử, đề cử của mình. 

Hội nghị hiệp thương và Hội nghị ở thôn để giới thiệu người ứng cử và tự 

ứng cử phải được thực hiện xong trước ngày bầu cử 15 ngày (sau hội nghị, 

người được đề cử và người tự ứng cử phải có đơn xin ứng cử gửi Ban công tác 

Mặt trận thôn). Chủ tọa hội nghị chốt danh sách những người ứng cử để báo cáo 

UBND xã và Ban Thường trực UB MTTQ xã. Mọi đề cử, ứng cử diễn ra sau khi 

đã chốt danh sách người ứng cử đều không hợp lệ. 

Chậm nhất 5 ngày trước ngày bầu cử, Ban công tác mặt trận thôn gửi danh 

sách, tiểu sử tóm tắt những người ứng cử đến Tổ bầu cử. 

Chậm nhất 3 ngày trước ngày bầu cử, Tổ bầu cử thông báo danh sách và 

tiểu sử tóm tắt những người ứng cử đến nhân dân trong thôn, thông báo trên loa 

truyền thanh của thôn và niêm yết tại nơi bầu cử (họ và tên những người ứng cử 

trong danh sách xếp theo vần A, B, C….). 

2.3. Lập, niêm yết danh sách cử tri 

Căn cứ Quyết định của UBND xã quy định về thành phần cử tri tham gia bầu 

cử (là cử tri đại diện hộ gia đình), Tổ bầu cử lập danh sách cử tri tham gia bầu cử, 

thời gian chậm nhất 10 ngày trước ngày bầu cử. Cụ thể: Lập danh sách tên chủ hộ, 

kèm theo trong ngoặc đơn (…) tên một thành viên khác trong hộ để tiện phân biệt, 

theo dõi (nếu trùng tên). Khi thực hiện bầu cử thì mỗi hộ chỉ cử 01 người đại diện 

tham gia bầu cử. 

Các khiếu nại, kiến nghị về danh sách cử tri phải được Tổ bầu cử tiếp nhận, 

giải quyết hoặc báo cáo UBND xã để giải quyết theo thẩm quyền dứt điểm 24 giờ 

trước giờ bầu cử.  

2.4. Chuẩn bị điều kiện để tổ chức bầu cử 

Đài truyền thanh xã và các thôn đẩy mạnh công tác thông tin, tuyên truyền 

cho nhân dân được biết về ngày bầu cử; nội quy, quy chế, thể lệ cuộc bầu cử; 



thành phần cử tri tham gia bầu cử; thời gian, địa điểm tổ chức bầu cử. UBND xã 

chỉ đạo các Tổ bầu cử lập, niêm yết danh sách cử tri, danh sách và tiểu sử tóm tắt 

những người ứng cử theo đúng thời gian quy định; xây dựng kế hoạch bảo đảm an 

toàn cho cuộc bầu cử và phân công thành viên trang trí phòng bỏ phiếu, chuẩn bị 

hòm phiếu, phiếu bầu; mẫu biên bản bầu cử và các điều kiện khác phục vụ cho 

cuộc bầu cử. Theo dõi xem xét về trách nhiệm của cử tri trong danh sách tham gia 

bầu cử gắn với việc xét tặng danh hiệu gia đình văn hóa, hạn chế thấp nhất tình 

trạng cử tri có tên trong danh sách nhưng không tham gia đi bầu làm ảnh hưởng 

đến kết quả tính phiếu tín nhiệm của người ứng cử, vì “người trúng cử Trưởng 

thôn là người đạt trên 50% số phiếu bầu hợp lệ so với tổng số cử tri đại diện hộ 

gia đình trong toàn thôn”. 

- Về phiếu bầu cử:  Phiếu bầu cử in trên nền giấy trắng, kích thước khổ giấy 

A5 (148 x 210 mm = ½ khổ giấy A4), phiếu có đóng dấu treo của UBND xã ở góc 

trên bên trái lá phiếu. Khi chuẩn bị phiếu bầu phải đủ số lượng so với danh sách 

cử tri cộng thêm 5% số phiếu dự phòng để dùng trong trường hợp cử tri gạch sai, 

gạch hỏng yêu cầu đổi phiếu bầu khác. 

- Hòm phiếu: Phải bảo đảm chắc chắn, có khóa và nhãn niêm phong, mặt 

trước có dãn nhãn “Hòm Phiếu”. 

- Nội quy phòng bỏ phiếu: Phòng bỏ phiếu phải được bố trí hợp lý, có lối 

vào, lối ra, nơi phát phiếu bầu cho cử tri, có bàn để cử tri gạch phiếu bầu, trước 

cửa vào và lối ra bố trí thành viên Tổ bầu cử theo dõi, đánh dấu cử tri đã tham gia 

bỏ phiếu (việc bố trí phòng bỏ phiếu tương tự như phòng bỏ phiếu bầu cử đại biểu 

Quốc hội và HĐND các cấp). 

2.5. Các bước khai mạc và bỏ phiếu 

Thành phần khai mạc gồm đại diện Đảng ủy, UBND, UB MTTQ và các đoàn 

thể cấp xã; Tổ bầu cử, các chi hội ở thôn và các cử tri. Các bước tiến hành gồm: 

chào cờ, tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu, Tổ bầu cử kiểm tra hòm phiếu có sự 

chứng kiến của cử tri, niêm phong hòm phiếu và tuyên bố bắt đầu bỏ phiếu. Trong 

quá trình phát phiếu bầu cử cần có danh sách theo dõi, đánh dấu số cử tri đã bỏ 

phiếu, thành viên Tổ bầu cử đôn đốc cử tri tích cực tham gia bỏ phiếu đông đủ, 

đúng thời gian quy định. (Lưu ý: Nếu cử tri đi bầu đạt 100% thì tổ bầu cử có thể 

tuyên bố kết thúc cuộc bầu cử trước giờ quy định và tiến hành các bước tiếp theo 

của công tác kiểm phiếu). 

2.6. Kiểm phiếu, lập biên bản kiểm phiếu và xác định kết quả bầu cử 

- Tổ bầu cử tiến hành kiểm phiếu tại phòng bỏ phiếu ngay sau khi kết thúc 

bỏ phiếu, trước khi mở hòm phiếu, Tổ bầu cử phải kiểm kê, lập biên bản niêm 

phong số phiếu bầu không dùng đến, số phiếu bầu do cử tri gạch hỏng và mời 02 

cử tri không phải là người ứng cử có mặt tại đó chứng kiến việc kiểm phiếu. 

- Kết thúc kiểm phiếu, tổ bầu cử lập biên bản kiểm phiếu và xác định kết quả 

bầu cử, Biên bản kiểm phiếu phải viết đầy đủ các mục, không được tẩy xóa hoặc 



viết đè lên nhau. Kết quả bầu cử phải được Tổ bầu cử xác định, kết luận và ghi vào 

biên bản để báo cáo Ủy ban nhân dân xã và Ủy ban MTTQ xã xem xét, quyết định. 

+ Trường hợp kết quả kiểm phiếu xác định được người trúng cử Trưởng 

thôn thì phải ghi rõ trong biên bản “Ông, bà …..đạt số phiếu bầu cao hơn và đạt 

trên 50% số phiếu bầu hợp lệ so với số cử tri trong danh sách của cuộc bầu cử, đã  

trúng cử chức danh Trưởng thôn”.  

+ Trường hợp kết quả kiểm phiếu không có người nào trúng cử thì ghi rõ 

trong biên bản “không có người trúng cử vào chức danh Trưởng thôn, đề nghị tổ 

chức bầu cử lại”. 

Biên bản kiểm phiếu lập thành 03 bản có chữ ký của tất cả các Thành viên 

Tổ bầu cử và 2 cử tri chứng kiến việc kiểm phiếu. Tổ trưởng tổ kiểm phiếu lập báo 

cáo kết quả bầu cử kèm theo biên bản kiểm phiếu, túi đựng phiếu bầu cử (đã kiểm 

xong và được niêm phong) và các tài liệu khác có liên quan gửi ngay đến UBND 

và Ủy ban MTTQ xã. 

Lưu ý: Đối với thôn không có người trúng cử thì UBND xã xem xét quyết 

định tổ chức lại cuộc bầu cử vào thời gian khác thích hợp (thời gian không quá 15 

ngày, kể từ ngày tổ chức cuộc bầu cử lần đầu). Quy trình tổ chức cuộc bầu cử lại 

thực hiện như cuộc bầu cử lần đầu. 

2.7. Công nhận kết quả bầu cử 

Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được báo cáo của Tổ 

trưởng Tổ bầu cử, Chủ tịch UBND xã xem xét ra Quyết định công nhận chức danh 

đối với người trúng cử hoặc ra Quyết định tổ chức bầu cử lại (đối với thôn chưa 

bầu được trưởng thôn ở cuộc bầu cử lần đầu). Người trúng cử chính thức thực hiện 

nhiệm vụ kể từ khi có Quyết định của Chủ tịch UBND xã công nhận chức danh. 

Quyết định công nhận chức danh Trưởng thôn phải được thông báo rộng rãi cho 

nhân dân trong thôn được biết và được niêm yết tại Nhà văn hóa thôn. 

 (Kèm theo phụ biểu chi tiết thời gian tiến hành các bước bầu cử trưởng thôn 

nhiệm kỳ 2025-2027 theo kế hoạch số 06/KH-UBND ngày 08/01/2025) 

 Trên đây là nội dung hướng dẫn thực hiện tổng kết nhiệm kỳ 2022-2025 và 

bầu cử Trưởng thôn nhiệm kỳ 2025-2027. Đề nghị các ông bà Bí thư, Trưởng 

thôn, Ban công tác mặt trận thôn quan tâm thực hiện và báo cáo UBND xã kết quả 

triển khai các bước theo quy định./. 

 

Nơi nhận: 

- Như trên; 

- UB MTTQ xã; 

- Lưu: VT,VP. 

TM. UỶ BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Đạt 

 



ỦY BAN NHÂN DÂN                  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

   XÃ YÊN TRUNG                                     Độc lập - Tự do – Hạnh phúc 

 

PHỤ LỤC 1 

THỜI GIAN TIẾN HÀNH CÁC BƯỚC BẦU CỬ TRƯỞNG THÔN  

NHIỆM KỲ 2025-2027 
(Kèm theo Kế hoạch số:  06/KH-UBND ngày 08/01/2025của UBND xã Yên Trung) 

 

TT Nội dung các bước 
Thời gian hoàn 

thành 
Ghi chú 

1.  Xây dựng kế hoạch bầu cử trưởng thôn 
Xong trước ngày 

10/01/2025 
 

2.  
Họp dân chính triển khai kế hoạch bầu cử trưởng 

thôn 

Xong trước ngày 

4/02/2025 
 

3.  Thống kê, kiểm kê số liệu, tài sản ... của các thôn 
Xong trước ngày 

15/02/2025 
 

4.  

Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định công bố 

ngày bầu cử; quy định thời gian bầu cử và thông báo 

đến nhân dân các thôn  

Xong trước ngày 

10/3/2025 

Chậm nhất 

20 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

5.  

a) - UBND xã phối hợp với UB MTTQ xã chỉ đạo 

thôn tổ chức hội nghị hiệp thương giới thiệu người 

ứng cử 

b) - Thôn tổ chức hội nghị toàn thể cử tri để cử tri 

tham gia đề cử, tự ứng cử 

c) - Chốt danh sách những người tham gia ứng cử. 

Xong trước ngày 

15/3/2025 

Chậm nhất 

15 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

6.  

Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định thành lập 

Tổ bầu cử; Quyết định quy định thành phần cử tri 

tham gia bầu cử 

Xong trước ngày 

20/3/2025 

Chậm nhất 

10 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

7.  
Tổ bầu cử lập danh sách cử tri tham gia bầu cử và 

niêm yết tại nơi bầu cử 

Xong trước ngày 

20/3/2025 

Chậm nhất 

10 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

8.  

Ban công tác mặt trận thôn gửi danh sách và tiểu sử 

tóm tắt những người ứng cử đến Tổ bầu cử và Tổ 

bầu cử gửi đến UBND xã, UB MTTQ xã 

Xong trước ngày 

25/3/2025 

Chậm nhất 

05 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

9.  

Tổ bầu cử thông báo danh sách, tiểu sử tóm tắt 

những người ứng cử đến nhân dân trong thôn và 

niêm yết tại nơi bầu cử 

 

Xong trước ngày 

27/3/2025 

Chậm nhất 

03 ngày 

trước ngày 

bầu cử 

10.  Tổ bầu cử và UBND xã giải quyết khiếu nại về danh Xong trước ngày 
Xong 

trước thời 



TT Nội dung các bước 
Thời gian hoàn 

thành 
Ghi chú 

sách cử tri (nếu có) 28/3/2025 điểm khai 

mạc bầu 

cử 24 giờ 

11.  
Tổ chức bầu cử Trưởng thôn 

Vào ngày 30/3/2025 

 

 
 

12.  
Tổ chức cuộc bầu cử lần 2 

(nếu cuộc bầu cử lần đầu không có người trúng cử) 

Chủ nhật  

Ngày 15/4/2025 

Chậm nhất 

15 ngày kể 

từ ngày tổ 

chức cuộc 

bầu cử lần 

đầu 

13.  

Tổ bầu cử tổng hợp kết quả bầu cử, báo cáo về 

UBND xã và Ủy ban MTTQ xã ngay sau khi tổ chức 

xong cuộc bầu cử 

Ngay sau khi tổ chức 

xong cuộc bầu cử 
 

14.  

Chủ tịch UBND xã ban hành Quyết định công nhận 

kết quả bầu cử và công nhận chức danh Trưởng thôn 

đối với người trúng cử (hoặc ban hành Quyết định tổ 

chức cuộc bầu cử lại nếu cuộc bầu cử lần đầu không 

có người trúng cử). 

Trong thời hạn 5 

ngày làm việc kể từ 

khi nhận được Báo 

cáo kết quả của Tổ 

bầu cử 

 

15.  
Báo cáo kết quả bầu cử Trưởng thôn về UBND 

huyện Yên Định 

Chậm nhất ngày 

2/4/2025 

Đối với 

cuộc bầu 

cử lần đầu 

Chậm nhất ngày 

05/4/2025 

Đối với 

thôn phải 

bầu cử lần 

2 
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